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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
Perpustakaan Perguruan Tinggi di era informasi saat ini, harus 
melakukan perubahan dan peningkatan pelayanan kepada pemustakanya, hal 
ini berkaitan dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang 
maju begitu cepat. Keadaan ini mendorong para pustakawan, pelaku 
informasi, dan pemustaka berusaha keras untuk mendapatkan informasi 
mutakhir yang diperoleh secara cepat dan akurat serta sesuai dengan 
kebutuhan. 
Perpustakaan  dapat kita sebut sebagai sumber ilmu pengetahuan, 
sekaligus berbagai sarana untuk mewujudkan Tri Dharma Perguruan Tinggi 
yaitu pendidikan, penelitian dan pengabdian pada masyarakat. 
Perpustakaan yang berkualitas harus memperhatikan pada fisik dan 
aktivitasnya, berdasarkan fisiknya adalah sarana dan prasarana dalam suatu 
gedung atau bangunan yang memadai, sedangkan berdasarkan aktivitas 
adalah kegiatan-kegiatan dalam unit kerja yang berupa tempat penyimpanan 
koleksi bahan pustaka yang diolah dan diatur secara sistematis dengan cara 
tertentu untuk digunakan oleh pemustaka sebagai sumber informasi. 
Untuk mewujudkan kualitas tersebut, salah satu tolak ukurnya adalah 
pelayanan kepada pemustaka, baik pelayanan administrasi, pelayanan 
sirkulasi, pelayanan serial, pelayanan referensi, dsb. Pelayanan referensi 
merupakan salah satu kegiatan pokok yang dilakukan di perpustakaan dan 
khusus melayani manfaat koleksi referensi kepada pemustaka. Petugas 
1 
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referensi bertugas menyediakan bahan acuan dan informasi yang bersifat 
universal, secara cepat, mudah dan tepat. 
Oleh karena itu pelayanan referensi di perpustakaan harus selalu 
dijaga dan diperhatikan, agar koleksi referensinya selalu terdiri dari bahan 
pustaka yang baik dan betul-betul berbobot atau bermutu ilmiah serta 
lengkap, agar perpustakaan dapat dijadikan sebagai pusat sarana untuk 
mencari informasi. 
Dengan pelayanan referensi yang memadai, pemustaka dibantu 
menemukan informasi dengan cepat dan tepat, menelusur informasi dengan 
lebih spesifik dan dengan pemilihan subyek yang lebih luas, dengan 
memanfaatkan sarana penelusuran yang tersedia secara optimal. Dengan latar 
belakang tersebut di depan, maka penulis dalam Tugas Akhir ini mengambil 
tema “Pelayanan Referensi Di Perpustakaan Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta”. 
 
B. Tujuan penulisan dan Penyusunan Tugas Akhir 
Tujuan dari penulisan dan penyusunan Tugas Akhir ini adalah : 
1. Untuk mengetahui apa saja jenis koleksi yang ada pada bagian referensi 
di perpustakaan Univesitas Atma Jaya Yogyakarta. 
2. Untuk mengetahui kegiatan apa saja yang di lakukan pada layanan 
referensi di perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta. 
3. Untuk mengetahui bagaimana prosedur layanan referensi di perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta. 
4. Untuk mengetahui hambatan atau kendala yang ada pada bagian layanan 
referensi serta bagaimana cara mengatasi hambatan tersebut. 
3 
 
 
 
 
C. Pelaksanaan (Waktu dan Lokasi Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan) 
Praktik kerja lapangan (PKL) berlangsung selama satu setengah bulan 
dari tanggal 9 Februari 2009 sampai dengan 20 Maret 2009. Jumlah jam kerja 
setiap harinya :  
1. Senin – Jumat pukul 08.00 – 14.00 WIB 
2. Dengan Istirahat pukul 12.00 – 12.30 WIB 
Praktik kerja lapangan di laksanakan di UPT Perpustakaan Atma Jaya 
Yogyakarta dengan alamat di jalan Babarsari No. 44 Yogyakarta 55281 Telp. 
+61-0274-487711 (hunting) Fax. +62-0274-487748 email : 
lib@mail.uajy.ac.id 
 
D. Metode pengumpulan data 
Metode pengumpulan data yang digunakan untuk memperoleh 
informasi data dalam penyusunan laporan ini adalah : 
1. Melakukan pengamatan langsung atau observasi yaitu mengamati, 
melaksanakan, mencatat semua proses tentang hal penting dari kegiatan 
yang di lakukan oleh pustakawan dan  pegawai perpustakaan di bagian 
referensi. 
2. Wawancara atau tanya jawab yaitu salah satu cara untuk memperoleh data 
dengan melakukan tanya jawab, atau wawancara secara langsung dengan 
pihak-pihak yang terkait, dalam hal ini dengan pustakawan, pegawai 
perpustakaan, dosen pembimbing di fakultas dan pimpinan/kepala 
perpustakaan dimana penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan. 
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3. Dokumentasi yaitu kegiatan mencari atau mengumpulkan data yang 
bersumber pada dokumen tertulis yang dimiliki oleh perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta. 
4. Studi Literatur yaitu melakukan studi pustaka dengan cara membaca, 
mempelajari dan memahami teori yang berkaitan dengan Praktik Kerja 
Lapangan. Metode ini banyak berkaitan dengan perkuliahan dan 
pemahaman dari buku atau diklat, artikel yang menunjang kelancaran 
studi. 
5. Partisipatif yaitu penulis melakukan kegiatan langsung pada bagian 
pelayanan referensi, kegiatan untuk ikut secara langsung dalam 
pelaksanaan kegiatan di tempat praktik lapangan. 
 
E. Rumusan Masalah 
Dari hal-hal yang telah di uraikan dalam latar belakang masalah 
tersebut di atas, dapat dirumuskan sebagai berikut : 
1. Jenis koleksi apa saja yang ada pada bagian layanan referensi? 
2. Kegiatan apa saja yang di lakukan pada pelayanan referensi di 
perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta? 
3. Bagaimana prosedur layanan referensi pada perpustakaan Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta. 
4. Apa saja yang menjadi faktor penghambat/kendala dalam pelayanan 
referensi di perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta? 
5. Bagaimana cara mengatasi faktor penghambat/kendala dalam pelayanan 
referensi di perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta? 
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
 
A. Perpustakaan Perguruan Tinggi 
“Dalam buku pedoman perpustakaan perguruan tinggi, disebutkan 
bahwa perpustakaan perguruan tinggi merupakan unsur penunjang perguruan 
tinggi dalam kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada 
masyarakat. Dalam rangka menunjang kegiatan Tri Dharma tersebut, maka 
perpustakaan di beri beberapa fungsi diantaranya adalah fungsi edukasi, 
sumber informasi, penunjang riset, rekreasi, publikasi, dan interprestasi 
informasi”. (Dirjen DIKTI Depdikbub, Perpustakaan Perguruan Tinggi, 
Buku Pedoman, 2004). 
Ada beberapa pengertian dari perpustakaan yang bisa kita ketahui 
berdasarkan pada fisiknya dan aktivitasnya. Berdasarkan fisiknya, 
perpustakaan adalah koleksi buku-buku dalam suatu gedung/bangunan yang 
memadai, yang telah siap dimanfaatkan bagi siapa saja yang memerlukannya. 
Sedangkan berdasarkan aktivitasnya perpustakaan adalah unit kerja yang 
berupa tempat penyimpanan koleksi bahan pustaka yang diolah dan diatur 
secara sistematis dengan cara tertentu untuk digunakan oleh pemakai sebagai 
sumber informasi. 
Pengertian menurut IFLA “(International Federation of Library 
Association and Institutions Nederland)” perpustakaan adalah kumpulan 
bahan tercetak dan non cetak atau sumber informasi dalam komputer yang 
disusun secara sistematis untuk kepentingan pemakai. Jadi bisa di simpulkan 
pengertian perpustakaan sebagai berikut : 
5 
6 
 
 
 
1. Tempat kumpulan bahan pustaka yang tidak bisa dibisniskan 
2. Bahan pustaka diolah secara sistematis 
3. Dapat ditemukan dengan mudah 
4. Sumber informasi untuk siapa saja yang memerlukan. 
Sedangkan menurut W.J.S Poerwodarminto dalam kamus Besar 
Bahasa Indonesia (1989), perpustakaan diartikan mempunyai dua macam 
pengertian, yaitu sebagai “kumpulan buku-buku kesusastraan”, sedangkan 
dalam The Oxford Dictionary, “perpustakaan adalah merupakan tempat 
kumpulan buku-buku untuk kepentingan bacaan, belajar, dan sebagai bahan 
acuan. Menurut Webster New International Dictionary perpustakaan adalah 
suatu bangunan ruang yang berisi koleksi buku-buku yang diatur oleh sistem 
administrasi tertentu.” 
 
B. Pengertian Referensi dan Layanan Referensi 
“Kata referensi berasal dari bahasa Inggris “reference” yang berarti 
menunjuk kepada, atau menyebut. Sering pula diartikan dengan acuan, 
rujukan, sebab jenis koleksi ini sengaja dipersiapkan untuk memberikan 
informasi, penjelasan dalam hal-hal tertentu. Mungkin informasi itu meliputi 
kata, pokok masalah, tempat, pustaka, nama tokoh, petunjuk, ukuran, dan lain 
sebagainya. Jenis koleksi ini tidak perlu dipelajari secara keseluruhan 
sebagaimana buku teks, maupun buku fiksi”. (Lasa, HS : 1995). 
Didalam ilmu perpustakaan istilah referensi juga bisa berarti “menunjuk 
kepada suatu koleksi yang dapat menjawab pertanyaan yang 
disampaikan oleh pemakai perpustakaan”. Koleksi rujukan atau 
referensi dapat diartikan sebagai bahan bacaan yang disusun dengan 
sistem tertentu untuk mendapatkan informasi yang lebih khusus. Makin 
lengkap buku rujukan / referensi yang dimiliki perpustakaan, 
pustakawan makin mampu menjawab pertanyaan yang diajukan 
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pemakai. Banyaknya jenis layanan yang dapat diberikan oleh 
perpustakaan kepada pemakai bergantung pada jenis perpustakaan. Pada 
prinsipnya layanan perpustakaan itu sama yaitu memberikan bantuan 
kepada pembaca untuk memperoleh bahan pustaka (informasi) yang 
sesuai dengan kebutuhannya. Oleh karena itu kegiatan pelayanan 
merupakan cara untuk mempertemukan pemakai (pembaca) dan koleksi 
yang di cari. (Petrus Sumardji, 1992 : 35). 
 
“Pelayanan referensi adalah bagian perpustakaan yang kegiatannya 
membantu pemustaka menelusur referensi dalam berbagai subyek. Dengan 
pelayanan ini pemakai di bantu menemukan informasi dengan cepat, 
menelusur informasi dengan lebih spesifik dan memanfaatkan sarana 
penelusuran yang tersedia secara optimal”. (Dirjen DIKTI Depdikbud, 
“Perpustakaan Pergurunan Tinggi”, Buku Pedoman, 1994). 
Ada beberapa batasan definisi yang diberikan oleh para ahli 
perpustakaan berkenaan tugas pelayanan rujukan/referensi, antara lain  
sebagai berikut : 
1. Menurut Louis Shores, “Pelayanan referensi merupakan bagian dari 
pelayanan perpustakaan yang tugasnya menginterprestasikan seluruh 
koleksi perpustakaan untuk kepentingan pemakainya.” 
2. Menurut American Library Asociation (ALA), pelayanan referensi 
merupakan sebagian layanan perpustakaan yang secara langsung 
berhubungan dengan pembaca dalam memberikan informasi dan 
penggunaan koleksi perpustakaan untuk kepentingan studi dan riset. 
Dari beberapa penjelasan diatas dapat disimpulkan dua hal tentang 
pelayanan referensi yaitu sebagai berikut : 
1. Memberikan informasi langsung kepada pembaca, baik informasi yang 
ilmiah untuk kepentingan studi dan riset maupun informasi yang bersifat 
non ilmiah. 
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2. Memberikan petunjuk atau bimbingan tentang pemanfaatan sumber 
informasi yang ada di perpustakaan ataupun sumber-sumber yang ada 
diluar perpustakaan. 
Pelayanan referensi merupakan bagian dari perpustakaan yang 
mempunyai koleksi yang tidak dipinjamkan dan bertugas memberikan 
bantuan informasi dengan menjawab pertanyaan pemakai. Bantuan informasi 
yang diberikan berupa jawaban pertanyaan pemakai dengan menggunakan 
koleksi referensi, baik yang ada di perpustakaan tersebut maupun 
perpustakaan lain. Karena jenis pelayanan ini banyak peminatnya dan sering 
diperlukan, maka pada umumnya tidak boleh dipinjam untuk dibawa pulang. 
 
C. Fungsi Layanan Referensi 
Fungsi pelayanan referensi dapat berjalan baik, petugas referensi perlu 
memahami terlebih dahulu fungsi-fungsi dari referensi. 
Fungsi-fungsi referensi adalah sebagai berikut : 
1. Fungsi Pengawasan 
Petugas referensi dapat mengawasi pengunjung, baik dalam hal 
kebutuhan informasi yang diperlukan maupun latar belakang sosial dan 
tingkat pendidikannya, agar dapat menjawab pertanyaan pengunjung 
dengan tepat. 
2. Fungsi Informasi 
Petugas referensi dapat memberikan informasi kepada pengunjung, yaitu 
memberikan jawaban terhadap pertanyaan singkat maupun penelusuran 
informasi yang luas dan mendetail sesuai dengan kebutuhan pemakai, 
informasi ini yang terpenting dalam pelayanan referensi. 
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3. Fungsi Bimbingan 
Petugas harus menyediakan waktu guna memberikan bimbingan kepada 
pengguna perpustakaan untuk menemukan bahan pustaka yang 
dibutuhkan, misalnya melalui katalog perpustakaan, buku-buku referensi 
serta bahan pustaka lainnya. 
4. Fungsi Instruksi 
Petugas referensi memperkenalkan kepada pemakai tentang bagaimana 
menggunakan perpustakaan yang baik. Disamping itu, ditujukan juga 
kepada usaha menggairahkan dan meningkatkan penggunaan 
perpustakaaan, melalui tindakan persuasive dari petugas dalam mengajak 
pemakai dapat mengoptimalkan pemakaian bahan pustaka.   
5. Fungsi Bibliografis 
 Petugas referensi perlu secara teratur menyusun daftar bacaan atau 
bibliografi untuk keperluan penelitian atau mengenal bacaan yang baik 
dan menarik. Penyusunan bibliografi dipergunakan untuk beberapa tujuan 
antara lain : 
a. Menyusun bibliografi tentang subyek tertentu 
b. Menyusun bibliografi untuk mengenal daftar bacaan yang baik dan 
menarik, karya tulis, sehingga mudah dimanfaatkan oleh pengajar 
pemakai perpustakaan, atau orang lain yang memerlukannya.   
 
D. Koleksi Referensi & Jenis Koleksi Referensi 
1. Pengertian koleksi referensi 
“Koleksi referensi adalah kumpulan bahan pustaka jenis sekunder dan 
tersier yang biasannya ditempatkan secara khusus dibagian rujukan, yang 
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terdiri atas bahan pustaka yang diolah sebagai sumber informasi. Khusus 
dan tidak untuk dibaca secara keseluruhan, dan bersifat menunjukan 
kepada informasi tertentu untuk kepentingan konsultasi pemakai”. (Dirjen 
DIKTI Depdikbud, “Perpustakaan Perguruan Tinggi”, buku Pedoman, 
1994) 
Koleksi referensi diperpustakaan Atma Jaya mempunyai ciri-ciri sebagai 
berikut : 
a. Mempunyai label huruf ‘R’ besar berwarna hitam, label ini berfungsi 
untuk membedakan koleksi referensi dengan koleksi lainnya. 
b. Informasi yang terkandung didalamnya disusun menurut sistem 
tertentu untuk mempermudahkan penelusuran, misalnya : Di mulai 
dari angka desimal kecil ke angka desimal besar pada call number 
yang ditempatkan pada punggung buku, Disusun dari kiri ke kanan 
dalam satu kotak almari dari atas ke bawah, Diikuti penyusunan 
urutan huruf pertama judul buku yang disusun alfabetis kemudian 
urutan volume bagian part atau eksemplar atau copy.  
c. Koleksi referensi tidak dipinjamkan, koleksi referensi selalu 
dibutuhkan sewaktu-waktu untuk keperluan konsultasi pemakai, 
sehingga koleksi referensi tidak dipinjamkan. 
d. Umumnya koleksi referensi itu tidak dibaca secara keseluruhan. 
e. Informasi yang terkandung dapat ditemukan secara cepat dan 
langsung disajikan secara ringkas dan padat. 
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2. Jenis Koleksi Referensi 
Koleksi referensi  dapat dibedakan menurut sifat maupun macam isi 
informasinya ( Sumardji, 1996 : 28 ) 
a. Menurut  sifat informasinya, koleksi referensi terdiri dari : 
1) Koleksi Referensi Umum 
 Yaitu koleksi referensi bahan perpustakaan sekunder yang 
memberikan informasi umum, ruang lingkupnya luas tanpa 
batasan subyek atau batasan lain yang dapat memberikan 
spesifikasi tertentu. 
 Contoh : The Columbia Encylopedia, New York : Columbia 
University Press, 1950. 
2) Koleksi Referensi Khusus 
 Yaitu koleksi referensi bahan perpustakaan sekunder yang 
memberikan informasi khusus mengenai subyek atau pokok 
bahasan tertentu. 
 Contoh : Jerone K Pestov, Encyclopedia of Acounting System, 
New Jersey : Prentice – Hal Inc, 1976. 
b. Menurut macam dan isi informasinya, koleksi referensi terdiri dari : 
Untuk menjawab persoalan-persoalan yang sering muncul dalam 
berbagai bidang, maka dipersiapkan jenis-jenis koleksi referensi : 
1) Almanak 
Adalah buku yang berisi penanggalan hari, minggu, bulan dengan 
catatan kejadian astronoimi yang penting dan hari raya dalam tahun 
yang bersangkutan. Contoh : “World Almanac and Books of Facts 
1868, New York : Newspaper Enterprises Association, 1868.” 
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2) Buku Pegangan  
Adalah buku yang memuat petunjuk dan pedoman dalam 
melakukan suatu kegiatan. Buku pegangan sering juga disebut 
“handbook”. Contoh : Ven Te Chow, Ph.D. (Editor), Handbook of 
Applied Hydrology : A Compendum of Water-resources 
Technology, New York : McGraw-Hill Book Company, 1964. 
3) Buku Tahunan 
Merupakan terbitan tahunan berisi informasi muthakhir dalam 
bentuk diskriptif atau statistik yang kadang hanya terbatas pada 
sebuah subyek saja. Contoh : Yearbook of the United Nations 
1976, Volume 30. New York : Office and Public Information 
United Nations, 1979. 
4) Directory 
Adalah daftar tokoh atau organisasi / lembaga yang disusun secara 
sistematik, biasanya menurut abjad atau subyek dan memberikan 
data mengenai kegiatan, nama, alamat, dan sebagainya. Contoh : 
Buku Petunjuk Telepon  Solo-Yogyakarta 1989. Jakarta : PT 
Elnusa, t.th. 
5) Ensiklopedia 
Merupakan koleksi referensi yang menyajikan informasi mengenai 
setiap cabang ilmu pengetahuan atau salah satu cabang ilmu 
pengetahuan. Contoh : Soemarmo Markam, Ensiklopedia Medika 
untuk umum (1 jilid). Djakarta : Bhratara,1972. 
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6) Kamus 
Adalah bahan acuan yang berisi daftar kata dengan artinya atau 
daftar istilah dengan artinya yang disusun secara alfabetis. Contoh : 
Tim Penyusun Kamus Pusat Pembinaan dan Pengembangan, 
Kamus Besar Indonesia, Jakarta : Balai Pustaka, 1988. 
7) Sumber Biografi 
Adalah buku yang memuat uraian mengenai riwayat hidup, dan 
tauladan, visi dan misi tokoh-tokoh yang terkenal. Contoh : John 
Wakeman, World Authors 1950-1970 : A Companion Volume to 
Twentieth Century Aouthors, New York : The H.W.Wilson 
Company, 1975. 
8) Sumber Geografi 
Adalah sumber informasi yang berisi peta atau gambaran daerah di 
permukaan bumi. Contoh : I Made Lardy, Atlas Indonesia : Buku 
Pertama Umum, Jakarta : S.N., 1974. 
9) Bibliografi 
Adalah buku acuan yang berisi daftar buku atau bahan pustaka 
yang disusun secara sistematis. Contoh : Bibliografi Koleksi  Karya 
Ilmiah, Jember : Sub Proyek Pembinaan Perpustakaan Universitas 
Jember, 1982. 
10) Terbitan Pemerintah 
Adalah terbitan yang dikeluarkan oleh pemerintah, biasanya 
berkaitan dengan kebijaksanaan yang dibuat oleh pemerintah. 
Contoh : Rencana Pembangunan Lima Tahun Ke Lima 1989/1990 - 
1994/1995. 
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11) Indeks 
Adalah koleksi referensi yang memuat istilah, artikel atau karya 
tulis yang dilengkapi dengan informasi di mana hal yang akan di 
indeks dapat ditemukan. Contoh : Indeks Berita dan Artikel Surat 
Kabar Yogyakarta 1945 – 1950, Jakarta : Departemen Pendidikan 
dan Kebudayaan, 1987. 
12) Abstrak 
Adalah sari karangan atau inti sari dari suatu tulisan. Abstrak 
biasanya berisikan point-point penting dari penulisan. Contoh : 
Abstrak Hasil-hasil Penelitian, Semarang : Universitas Diponegoro, 
1983. 
 
E. Penilaian Bahan Pustaka Referensi 
 Mengingat informasi yang diberikan oleh sumber referensi ini harus 
benar-benar dapat dipertanggung jawabkan, maka dalam pemelihannya harus 
memperhatikan berbagai faktor. Berhasil atau tidaknya pelayanan referensi 
bergantung pada dua faktor, yaitu keterampilan petugas dan koleksi referensi 
yang memadai ataukah tidak. Oleh karena itu, koleksi referensi harus dijaga 
atau dilakukan penilaian secara terus-menerus supaya kualitas isinya tetap 
terjamin. Adapun faktor-faktor yang perlu diperhatikan dalam menilai koleksi 
referensi adalah sebagai berikut : 
1. Otoritas bahan pustaka 
Perlu diketahui lebih jauh tentang otoritas pengarang, penyusun buku itu 
dengan melihat pada pendidikan mereka dalam bidang keahliannya (perlu 
ditinjau apakah pengarang buku itu seorang yang ahli dalam bidangnya). 
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Selain pengarangnya, penerbit buku itu juga harus dipertimbangkan, 
apakah mempunyai reputasi baik, karena hal itu berkaitan dengan mutu 
terbitannya, sebab penerbit yang telah memiliki nama akan memilih 
naskah buku yang berkualitas isi maupun pengarangnya. 
2. Ruang Lingkup 
Bidang yang dicangkup buku itu adalah hanya meliputi bidang tertentu 
ataukah luas cakupannya. Bagaimana cara pembahasanya, mudah 
dipahami atau membingungkan. Juga perlu mendapat perhatian sampai 
sejauh mana ruang lingkup subyek yang dicakup dalam buku itu dan 
apakah masih up to date (masalah yang diuraikan apakah sudah 
kadaluarsa atau terbaru). 
3. Sasaran Pengguna / User (ditujukan untuk siapa) 
Buku itu disusun (dibuat) untuk siapa, tingkat pendidikan yang 
bagaimana, untuk golongan usia berapa. Memang jenis sumber referensi 
ini sebagian besar ditujukan kepada orang dewasa terutama mereka yang 
berkecimpung dalam keilmuan. Namun demikian terdapat perbedaan 
uraian pada sumber itu. Oleh karena itu perlu diperhatikan latar belakang 
dan kemampuan baca calon pengguna. 
4. Fisik buku 
Karena  koleksi referensi akan banyak peminatnya dan diharapkan dapat 
digunakan dalam jangka waktu lebih lama, maka faktor fisik buku perlu 
diperhatikan. Misalnya sampul harus kuat, begitu pula kertas harus 
berkualitas tinggi dan penjilidannya yang akan mempengarui daya tahan 
fisik buku. Diperhatikan juga mengenai perwajahan atau letak buku 
(layout). 
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F. Macam Kegiatan Referensi 
1. Macam dari kegiatan referensi adalah mencakup dua hal yaitu kegiatan 
pokok dan kegiatan penunjang. Berikut ini lebih detail penjelasan 
mengenai kedua macam kegiatan referensi tersebut menurut Mustafa  
Saleh (1994  : 323) : 
a. Kegiatan Pokok Pelayanan Referensi  
Layanan referensi harus diberikan oleh setiap perpustakaan meliputi 
kegiatan pokok, antara lain : 
1) Memberi informasi yang bersifat umum baik mengenai 
perpustakaan, koleksi maupun hal-hal lain yang mudah dan cepat 
memenuhinya yang misalnya memberikan keterangan mengenai 
lokasi buku di rak, memberikan keterangan mengenai jenis katalog 
perpustakaan dan lokasinya di perpustakaan. 
2) Memberikan informasi yang bersifat spesifik atau khusus untuk 
memenuhinya diperlukan referensi bahan pustaka yang ada atau 
konsultasi dengan petugas lainnya, misalnya menjawab pertanyaan 
yang bersifat fakta seperti : alamat seorang tokoh, arti dari suatu 
kata. 
3) Memberikan bantuan penelusuran koleksi referensi yang 
diperlukan para pengguna dengan menggunakan katalog, 
bibliografi, komputer dan alat penelusur lain. 
4) Memberikan bimbingan kepada para pengguna perpustakaan 
untuk mengenal berbagai jenis koleksi referensi untuk mencari 
informasi yang benar-benar dibutuhkan. 
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5) Membantu mengarahkan untuk menemukan pokok-pokok bahasan 
tertentu dalam buku yang sesuai dengan minat dan bidang studi 
pengguna perpustakaan. 
b. Kegiatan Penunjang Pelayanan Referensi 
Layanan referensi juga meliputi kegiatan penunjang, misalnya tugas 
keprofesian yang antara lain : 
1) Menjalin hubungan kerja sama yang baik dengan perpustakaan 
atau jasa informasi lain dalam kegiatan pemberian layanan jasa 
pengguna informasi, pinjam antar perpustakaan salah satu contoh 
bentuk kerja sama antar perpustakaan. 
2)  Menyelenggarakan pameran koleksi perpustakaan untuk 
memperkenalkan bahan pustaka yang baru diterima. 
3) Mengorganisasi bahan-bahan kliping, surat kabar, yaitu petugas 
referensi dapat membuat kliping berita dan artikel surat kabar, 
agar mudah dalam pencariannya, berita dan artikel suart kabar 
merupakan artikel yang berbobot untuk dijadikan sumber 
informasi. 
4) Mengorganisasi koleksi referensi dengan baik sehingga mudah 
digunakan, yaitu dengan menata koleksi referensi ( shelving ) 
menurut klasifikasi yang digunakan oleh perpustakaan secara 
teratur. 
5)  Mencatat dan mengumpulkan data ( statistik ) kegiatan layanan 
referensi, yaitu digunakan untuk keperluan laporan bagian 
layananan referensi dan bermanfaat untuk evaluasi sampai sejauh 
mana keberhasilan layanan referensi. 
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2. Jenis pertanyaan Referensi menurut Mustafa  Saleh (1994  : 323), secara 
umum pertanyaan referensi dapat dikelompokan menjadi dua, yaitu : 
a.  Pertanyaan dengan spesifikasi yang jelas, artinya jelas apa yang 
diinginkan, misalnya permintaan mengenai dokumen, buku, artikel, 
dan sebagainya, dengan disertai data bibliografi, misalnya pengarang, 
judul atau keduannya. 
b. Pertanyaan tidak mempunyai spesifikasi yang jelas, untuk menjawab 
jenis pertanyaan ini diperlukan wawancara terlebih dahulu agar 
informasi yang diberikan oleh petugas referensi sesuai dengan apa 
yang dibutuhkan pengguna. 
  
G. Prosedur Menjawab Pertanyaan Referensi 
  Ada beberapa urutan prosedur yang dapat dilakukan dalam menjawab 
pertanyaan referensi, yaitu sebagai berikut : 
1. Menerima pertanyaan 
Pada saat menerima pertanyaan, petugas hendaknya memperhatikan hal-
hal berikut ini : 
a. Untuk keperluan apa informasi itu ditanyakan 
b. Apa identitas, kualifikasi dan spesialisasi penanya sehingga petugas 
referensi dapat menetapkan secara mudah jawaban yang akan 
diberikan. 
2. Mencatat dan mengklarifikasi pertanyaan 
Pertanyaan yang disampaikan oleh pengunjung perpustakaan dianalisis 
dan diklarifikasi supaya dapat ditentukan sumber referensi yang sesuai. 
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3. Mengerjakan penelusuran 
Pertanyaan yang harus dijawab berdasarkan sumber referensi dicari 
dengan penelusuran. Hasil penelusuran ini dapat berupa sumber-sumber 
yang menunjukan di mana informasi dapat ditemukan atau dapat pula 
berupa informasi itu sendiri. 
4. Mencatat jawaban 
Jawaban yang membutuhkan penelusuran hendaknya dicatat dalam 
formulir pertanyaan dan jawaban referensi agar dapat digunakan untuk 
menghadapi pertanyaan-pertanyaan sejenis yang sering ditanyakan 
pembaca. 
5. Menyampaikan jawaban, jawaban dapat disampaikan melalui lisan atau 
tulisan, dengan langsung atau melalui perantara. Apabila tidak dapat 
menjawab pertanyaan tersebut, petugas dapat memberikan saran-saran 
yang memungkinkan jawaban tersebut dapat ditemukan. 
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BAB III 
GAMBARAN UMUM PERPUSTAKAAN 
 UNIVERSITAS ATMA JAYA YOGYAKARTA 
 
A. Sejarah 
Universitas Atma Jaya lahir pada tanggal 27 September 1965, di 
bawah lindungan Santo Albertus Magnus. Nama Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta waktu itu adalah Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya 
Cabang Yogyakarta, sejak 31 Agustus 1973 Universitas Katolik Indonesia 
Atma Jaya Cabang Yogyakarta melepaskan diri dari Universitas Katolik 
Indonesia Atma Jaya di Jakarta, dan berdiri sendiri dengan nama Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta. 
Pada saat itu Universitas Atma Jaya belum memiliki sebuah bangunan 
kampus, untuk kegiatan perkuliahan, Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
menyewa tempat di Universitas Sanata Dharma (dulu IKIP Sanata Dharma), 
dan untuk kegiatan administrasi perkantoran, Universitas Atma Jaya 
mengunakan salah satu ruangan yang ada di rumah milik A. Sutijoso, SH. 
(Rektor Universitas Atma Jaya Yogyakarta periode 1967-1976) yang 
lokasinya di Jalan Solo (selatan batas kota). Aktivitas perkuliahan dan urusan 
administrasi dilakukan pada sore hari., salah seorang yang ketika itu menjadi 
mahasiswi Universitas Atma Jaya Yogyakarta angkatan tahun ke-3 (masuk 
tahun 1967), merasa prihatin, karena Universitas Atma Jaya belum punya 
kampus untuk aktivitas belajar-mengajar, termasuk perpustakaan. Buku yang 
penulis gunakan untuk belajar hanya dari catatan-catatan perkuliahan, buku 
litelatur milik sendiri atau pinjam kepunyaan teman. Sepuluh tahun 
20 
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kemudian, tepatnya pada tahun 1975, berdirilah Perpustakaan Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta. Lokasi perpustakaan adalah di rumah kontrakan 
almarhum Drs. Liem Kong Hoo, di  Jalan Gejayan No. 5, depan pasar 
Demangan. Petugas perpustakaan saat itu adalah Sunarto, pegawai 
perpustakaan IKIP Sanata Dharma, p. Sumardjo, karyawan Kopertis Wilayah 
V, dan R. A Suhartuti ( Kepala Bagian Pelayanan Pemakai, 1979 sampai 
sekarang). Koleksi yang dimiliki kurang lebih 850 eksemplar ( 3 rak ). 
Sebagian besar adalah buku-buku ekonomi. Perpustakaan Universitas Atma 
Jaya memberikan layanan pertama kali pada tanggal 26 Mei 1975. 
Pada tahun 1976, perpustakaan pindah ke Kampus Mrican (sekarang 
kampus I), menempati di ruangan sayap timur, lantai 2, di atas Aula. Tahun 
1976-1978, koleksi terus bertambah dari 2 rak menjadi 10 rak, terdiri dari 
buku-buku ekonomi, hukum dan teknik. Tahun 1976, perpustakaan 
Universitas Atma Jaya mempunyai 4 Orang staf, yaitu, J.h. Gondowijiyo, 
B.Sc. ( Kepala Perpustakaan ), R.A Suhartuti, M. Mochtar Modesir, dan Ig. 
Mardyantiwi. Seiring dengan tumbuh kembangnya Universitas Sebagai 
lembaga induknya berkembang pula perpustakaan. Perkembangan ditandai 
dengan jumlah staf, jumlah koleksi, jumlah sarana prasarana, jumlah anggota 
perpustakaan dan jumlah titik layanan. 
Periode tahun 1980 sampai dengan tahun 1089 merupakan masa-masa 
Perjuangan Perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta, kerena saat itu 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta dalm kondisi berjuang untuk 
meningkatkan status dari terdaftar menuju diakui, dari status diakui menjadi 
status disamakan. Hal ini dicapai oleh Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
secara bertahap. Setiap kali ada akreditasi, staf perpustakaan berjuang keras 
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dengan tulus ikhlas, tanpa mengenal lelah dan tidak pernah memikirkan 
apakah nanti ada uang lembur atau tidak. Yang dipikirkan hanya satu yakni, 
perpustakaan dapat memenuhi persyaratan akreditasi.  Persyaratan yang 
dimaksud adalah rasio antara jumlah koleksi buku dan pengguna, jumlah 
judul jurnal setiap fakultas per-program studi, jumlah peminjaman dan 
jumlah pengunjung setiap harinya, fasilitas yang dimiliki, program-program 
pengembangan dan sebagainya. 
Perpustakaan Universiats Atma Jaya Yogyakarta memiliki misi, visi 
dan tujuan.  
1.   Misi dari Universitas Atma Jaya Yogyakarta adalah: 
a.  Menyediakan tenaga profesional di bidang perpustakaan, dokumentasi 
dan informasi serta memiliki etika profesi yakni bersikap ramah, 
tanggap, ulet, telaten, jujur dan disiplin.  
b.  Menyediakan koleksi yang relevan, akurat dan lengkap.  
c.  Memberikan layanan informasi yang unggul secara online dan jarak 
jauh.  
d.  Memberikan jasa layanan media informasi.  
e.  Mengadakan seminar, workshop, pertemuan ilmiah dan kerjasama 
dalam bidang perpustakaan dan informasi.  
2. Visi dari Universitas Atma Jaya Yogyakarta adalah perpustakaan yang 
memberikan pelayanan informasi yang unggul bagi seluruh sivita 
akademika Universitas Atma Jaya Yogyakarta dan masyarakat luas.  
3. Tujuan dari Universiats Atma Jaya Yogyakarta adalah memberikan 
layanan yang memuaskan kepada pengguna melalui SDM yang 
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professional, koleksi yang lengkap, sisitim layanan yang didukung oleh 
kemajuan teknologi serta sarana yang memadai. 
 
B. Gedung/Ruang 
Univesitas Atma Jaya Yogyakarta mempunyai 4 ( Empat ) unit ruang 
perpustakaan, masing-msing berada di kampus Mrican, Babarsari I dan 
Babarsari II, luas ruang keseluruhan adalah 1.696 m2 dengan rincian sebagai 
berikut : 
1.    Perpustakaan Mrican : 432 m2 berada di gedung kampus I Mrican No. 23 
“ALFONSUS” 
2. Perpustakaan Babarsari I : 750 m2 berada di gedung kampus II Jalan 
Babarsari 44 “THOMAS AQUINAS” 
3. Pepustakaan Babarsari II :  berada di kampus III JalanBabarsari No.43 
“BONAVENTURA” 
a. Perpustakaan S1 : 380,16 m2 berada di Bassemant 
b. Perpustakaan Pasca Sarjana : 132 m2 berada di lantai 2 
Gedung/Ruangan perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta : 
a. Luas Tanah     : 7136 m2 
b. Luas Gedung     : 2611 m2 
c. Luas Ruang Penerima Tamu  : 30 m2 
d. Luas Ruang Sirkulasi   : 8 m2 
e. Luas Ruang Baca    : 46 m2 
f. Luas Ruang Koleksi    : 828 m2 
g. Luas Ruang Referensi   : 199 m2 
h. Luas Ruang Audio Visual   : 270 m2 
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i. Luas Ruang Kerja Staf   : 271 m2 
j. Luas Ruang Kerja Kepala Perpustakaan : 21 m2 
k. Luas Ruang Pertemuan /Aula  : 364 m2 
l. Jumlah Lantai    : 4 Lantai 
m. Luas Gudang     : 82 m2 
n. Luas Toilet     : 71 m2 
o. Luas Tempat Parkir    : 2154 m2 
 
C. Koleksi 
Pengembangan koleksi merupakan serangkaian proses atau kegiatan 
yang bertujuan mempertemukan pemakai dengan rekaman informasi dalam 
lingkungan perpustakaan atau unit informasi. Kebijakan pengembangan 
koleksi yang dilakukan oleh perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
sejak berdiri sampai dengan sekarang lebih difokuskan pada pemilihan, 
pengadaan, perawatan koleksi ( collection maintenance) dan diseleksi atau 
penyiangan. Bahan informasi yang diadakan atau diterima perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta terdiri dari buku teks, bahan rujukan, 
laporan penelitian, makalah temu ilmiah, karya akademik, literature kelabu, 
karya fiksi, terbitan berkala. Bahan informasi yang diterima diperoleh dari 
pembelian dan hadiah. Seperti telah dikemukakan dalam pengantar tulisan 
ini, bahwa pada awal berdiri (1975), sebagian besar koleksi perpustakaan 
adalah buku-buku ekonomi. Pada tahun 1976, buku-buku untuk Fakultas 
Hukum mulai diproses. Semula bahan pustaka untuk fakultas hukum, 
sebelum diproses, disimpan di rumah kediaman Paul W. Suleman ( Pj. Rektor 
UAJY, 1984-1985), di jalan Jenderal Sudirman, depan hotel Phoenix. 
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Selanjutnya pada tahun1977, bahan pustaka untuk Fakultas Teknik mulai 
diproses. Ketika itu Dekan Fakultas Teknik adalah Dra. Sr. Bernadia, CB. 
Bahan pustaka untuk Fakultas Biologi, Fakultas Isipol, Fakultas Teknik 
Industri diadakan setelah Fakultas tersebut berdiri/lahir di Universitas Atma 
Jaya Yogyakarta. Perkembangan koleksi dari tahun ke tahun menunjukan 
peningkatan, hal ini dapat kita lihat pada  data keadaan koleksi seperti di 
bawah ini : Tahun 1975, jumlah koleksi bahan pustaka yang dimiliki 
perpustakaan sekitar 850 eksemplar, sebagian besar adalah koleksi ekonomi 
dan pada tahun 1976, perpustakaan memiliki bahan pustaka sekitar 2500 
eksemplar, terdiri dari koleksi ekonomi, hukum, dan teknik. Koleksi majalah, 
7 judul, dan 3 judul surat kabar. Saat itu perpustakaan belum memiliki 
koleksi audio visual. Selanjutnya koleksi tahun 1998 ( Buku Informasi 
Perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta, 1998 ), jumlah koleksi 
buku, 34.095 judul/99.400 eksemplar, 160 judul majalah, dan 10 judul surat 
kabar. Koleksi Audio Visual terdiri, 261 kaset, 389 disket, 721 CD-ROM, 
860 slide. 
Sejak perpustakaan berdiri, peraturan katalogisasi yang diterapkan 
perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta adalah The Anglo-American 
Cataloging Rules, disingkat AACR dan Perturar Katalogisasi Indonesia, 
disingkat PKI. Tahun 1976 sampai dengan tahun 1995, perpustakaan masih 
membuat Katalog Perpustakaan dalam bentuk fisik. Dengan pertimbangan 
bahwa semua data koleksi sudah terotomasi, maka perpustakaan tidak perlu 
lagi membuat card catalog. Sistem klasifikasi yang digunakan perpustakaan 
adalah Dewey Decimal Classification ( DDC ). Edisi DDC yang pernah 
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digunakan adalah DDC edisi 15, edisi 17, edisi 19, edisi 21, edisi 22 dan 
sekarang menggunakan edisi 22. 
Table 1 
Koleksi di Perpustakaan Atma Jaya Yogyakarta 
Jenis Koleksi Jumlah Judul / Jumlah Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 000 1577 Judul / 6905 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 100 397 Judul / 1953 Eksemplar 
- Buku Non Fiksu 200 469 Judul / 2328 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 300 6196 Judul / 38130 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 400 185 Judul / 1039 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 500 1323 Judul / 5484 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 600 6279 Judul / 34407 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 700 780 Judul / 4322 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 800 291 Judul / 1010 Eksemplar 
- Buku Non Fiksi 900 357 Judul / 2221 Eksemplar 
- Referens 7464  Judul / 9680 Eksemplar 
- Fiksi 63 Judul / 140 Eksemplar 
- Majalah Populer 72 Judul 
- Majalah Ilmiah 88 Judul 
- Surat Kabar Lokal 2 Judul 
- Surat Kabar Nasional 4 Judul 
- Thesis 833 Judul / 833 Eksemplar 
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- Skripsi 21161 Judul / 21161 Eksemplar 
- Koleksi Audio Visual CD ROM 795 Judul 
- Koleksi Asudio Visual VCD/DVD 45 Judul 
Sumber : Perpustakaan Unversitas Atma Jaya Yogyakarta 
 
D. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang menggambarkan 
pembagian, hubungan dan uraian tugas staf perpustakaan yang akan 
melaksanakan aktivitas serta sumber daya lainnya yang diperlukan dalam 
melaksanakan tugas untuk mencapai tujuan organisasi. Pada tahun 1976, 
perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta menggunakan struktur 
organisasi mikro, dimana perpustakaan dipimpin oleh seorang Kepala, 
dilengkapi dengan beberapa bagian, yaitu, Pelayanan Administrasi, 
Pelayanan Teknis, dan Pelayanan Pemakai. 
Sejak April 1982, stuktur Organisasi perpustakaan Universitas Atma 
Jaya Yogyakarta berpedoman pada Peraturan Pemerintah Nomor 5/1980. 
Dalam struktur organisasi ini, perpustakaan secara fungsional berada di 
bawah dan bertanggung jawab kepada Rektor. Dengan unit lainnya, 
perpustakaan dapat mengadakan hubungan kerja sama secara fungsional 
dalam bentuk hubungan konsultatif. Ketika itu unit perpustakaan disebut 
dengan Unit pelayanan Teknis disingkat UPT. Hal ini sesuai dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 30 tahun 1990, pasal 34, unit pelaksana teknis 
merupakan profesi Penunjang Tridharma Perguruan Tinggi. Kedudukannya 
di luar lingkup fakultas dan bertanggung jawab langsung kepada Rektor. 
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Dalam pelaksanaan tugas sehari-hari unit perpustakaan berada di bawah 
koordinasi Pembantu Rektor Bidang Akademik.  
 
Bagan I : Bagan Struktur Organisasi Universitas Atma Jaya Yogyakarta. 
 
 
E. Sumber Daya Manusia 
Karyawan atau staf perpustakaan merupakan komponen yang sangat 
penting untuk mencapai keberhasilan layanan perpustakaan, oleh kerena itu 
staf perpustakaan harus memadai baik dari segi kuantitatif maupun dari segi 
kualitas. Perlu kita ingat bahwa perpustakaan adalah lembaga atau unit yang 
selalu berkembang (Library is The Growing Organism). Seiring dengan 
perkembangan universitas sebagai lembaga induknya, jumlah staf 
perpustakaan juga meningkat. Jumlah staf perpustakaan yang pada tahun 
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1976 ada 4 orang, tahun 1980 menjadi 7 orang, tahun 1985 ada 12 orang, 
tahun 1990 bertambah menjadi 22 orang, dan tahun 1998 bertambah lagi 
menjadi 27 orang. Jumlah mahasiswa yang dilayani oleh perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta pada tahun 1998 sekitar 10.000 
mahasiswa, berarti dalam tahun tersebut, rasio antara staf perpustakaan dan 
mahasiswa yang dilayani adalah 1 : 370 atau 1 petugas melayani 370 
mahasiswa. 
Rekruitmen tenaga perpustakaan ditangani/dikelola oleh bagian 
kepegawaian Universitas Atma Jaya Yogyakarta. Metoda rekruitman melalui 
tes masuk pegawai dan mutasi atau rotasi internal Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta yang dilaksanakan secara rutin. Antara tahun 1980 sampai 
dengan 1995, jumlah staf perpustakaan yang diperoleh melalui mutasi/rotasi 
dari luar perpustakaan mencapai sekitar 40%, yang 60% diterima menjadi 
pegawai perpustakaan melalui non mutasi/non rotasi. 
Mulai dari tahun 1976, staf perpustakaan dikembangkan dan 
ditingkatkan kemampuannya yang hasilnya diharapkan mampu untuk 
meningkatkan produktivitas dan kinerja perpustakaan. Pengembangan 
kemampuan staf menjadi sangat penting, ketika ada kompetensi dan 
profesionalisme Universitas Atma Jaya Yogyakarta untuk mendapatkan 
tenaga yang terampil, ahli dan professional. Menjelang akhir tahun 1976, staf 
perpustakaan diberikan pelatihan Klasifikasi DDC edisi 17 dan Katalogisasi 
oleh St. Kostka Sugeng, Kepala Perpustakaan Daerah Provinsi DIY. Secara 
berkesinambungan perpustakaan mengirimkan staf, untuk mengikuti 
kursus/pendidikan dan pelatihan bidang perpustakaan, lokakarya, seminar, 
sarasehan dan sebagainya. Berbagai tempat kursus/diklat Perpustakaan QCC 
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(Quality Qontrol of Cycle) pimpinan Dra. Sawitri-Soeharto, M.A, Yayasan 
Pustakawan Indonesia pimpinan Soetminah, perpustakaan Daerah Propinsi 
DIY, dan Kopertis Wilayah V. 
Di bawah ini adalah nama-nama Kepala Perpustakaan yang pernah 
memimpin Perpustakaaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta sejak berdiri 
hingga saat ini, yaitu : 
1.   J.H.Gondowijoyo,B.Sc  : Tahun 1975-1981 
2.   Ig.Mardyantiwi,S.H.,M.Si. : Tahun 1982-1998 
3.   Drs.Ig.Sukirno,M.Si.  : Tahun 1998-2006 
4.   Ir.J.Tri Hatmoko,M.Sc  : Tahun 2006 s/d Sekarang. 
 
Tabel 2 
Sumber Daya Manusia di Perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
Sumber Daya Manusia Jumlah Pegawai 
- PNS / Pegawai Tetap 28 Orang 
- Pejabat Struktural 10 Orang 
- Kepala Perpustakaan 1 Orang 
- Tenaga Teknis Perpustakaan 6 Orang 
- Tenaga Administrasi 2 Orang 
Sumber : Perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
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Tabel 3 
Jumlah Pegawai Menurut Jenjang Pendidikan 
Jenjang Pendidikan Jumlah Pegawai 
- SMP 2 Orang 
- SMA + Diklat Perpust 10 Orang 
- DI, II, III Perpustakaan 3 Orang 
- DI, II, III + Diklat Perpust 4 Orang 
- DI, II, III Non Perpust 1 Orang 
- SI Perpustakaan 2 Orang 
- SI + Diklat Perpust 4 Orang 
- S2 Perpustakaan 1 Orang 
- S2 Non Perpust 1  Orang 
Sumber : Perpustakaan  Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
 
F. Sumber Dana dan Anggaran 
Pengadaan koleksi di Perpustakaan Universitas Atma Jaya dilakukan 
oleh masing-masing unit di seluruh Unit Atma Jaya Yogyakarta. Pada setiap 
awal tahun anggaran, unit menyampaikan anggaran pengadaan koleksi  
setelah disetujui oleh universitas, pengelolaanya diserahkan kepada 
perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta. 
Pengadaan koleksi secara sepenuhnya dilaksanakan oleh masing-
masing unit atau fakultas dalam bentuk “Content” pengadaan koleksi, 
sedangkan administrasinya dikelola oleh perpustakaan. Setiap bulan 
perpustakaan memberikan laporan pengeluaran kepada unit atau fakultas. 
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G. Sarana Dan Prasarana 
Perabot perpustakaan adalah sejumlah alat yang digunakan untuk 
menunjang pelaksanaan kegiatan perpustakaan yang tidak habis pakai, seperti 
: kursi, meja, rak, lemari, almari locker dan sebaginya. Sedangkan 
perlengkapan adalah alat bantu yang diperlukan untuk menunjang kelancaran 
kegiatan perpustakaan secara optimal, seperti : mesin fotocopi, computer, 
pesawat telepon, mesin potong, dan sebagainya. Perpustakaan Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta menyediakan perabot dan perlengkapan sesuai dengan 
kebutuhan pengguna, luas ruangan dan disesuaikan juga dengan program 
pengembangan perpustakaan. Sejak berdiri, perpustakaan tidak meiliki 
gedung sendiri. Selama ini menjadi satu dengan ruangan lembaga induknya. 
Data lokasi unit pelayanan perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
adalah sebagai berikut : 
1. Tahun 1975, lokasi perpustakaan ada di Jalan Gejayan No.5 di rumah 
kontrakan Alm.Drs.Liem Kong Hoo. 
2. Tahun 1976, pidah lokasi ke kampus Mrican. Perpustakaan berada di 
lantai 2, sayap timur di atas aula. Di kampus ini perpustakaan mengalami 
perpindahan sebanyak 2 kali yakni pada tahun 1978 dan 1980. dari tahun 
1980-1989 perpustakaan menempati pada sebuah ruangan, yang 
merupakan sumbangan Kopertis Wilayah V DIY. Luas ruangan terdiri 
dari ruang koleksi dan kantor, 115 m2 ; ruang kepala dan ruang tamu, 21 
m2 ; ruang baca, 108 m2. dalam perkembangan terakhir, koleksi yang ada 
di perpustakaan kampus I adalah koleksi Fakultas Hukum. 
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3. Tahun 1990, perpustakaan pindah ke kampus II, Gedung Thomas Aquinas 
di babarsari I. perpustakaan di kampus II ini disebut “Perpustakaan Pusat” 
karena semua judul koleksi diharapkan ada di unit layanan perpustakaan 
ini. Mengingat bahwa proses belajar-mengajar Fakultas Ekonomi, Hukum 
dan Isipol ada di kampus I, maka pada tahun 1991/1992, dibangun sebuah 
perpustakaan diruang basemant. Dengan demikian koleksi ekonomi, 
hukum dan ilmu-ilmu sosial dan politik di pindah ke unit layanan ke 
kampus I. Dalam perkembangan terakhir koleksi yang ada di kampus II 
adalah koleksi Fakultas Teknik, Fakultas Biologi dan Fakultas Ilmu Sosial 
dan Politik. 
4. Tahun 1995, dibuka unit layanan perpustakaan kampus III, Babarsari II, 
gedung Santo Bonaventura. Di kampus ini dibuka 2 unit layanan, yakni 
unit pelayanan program strata 1 dan unit program strata 2. Dalam 
perkembangan terakhir, koleksi yang ada di program stara 1, adalah 
Fakultas Ekonomi dan Fakultas Teknologi Industri. Sedangakn koleksi 
yang ada di unit layanan program strata II (pasca sarjana) adalah koleksi 
Magister Manajeman, Magister Teknik, Magister Hukum dan Magister 
Teknik Informatika. 
 
Mulai bulan April 2009 diharapkan perpustakaan sudah menempati 
gedung  baru yang merupakan pusat dari segala kegiatan perpustakaan, unit 
pelayanan yang terpisah, hanya unit layanan kampus I. sedangkan unit 
layanan lain dijadikan satu di kantor pusat. Gedung perpustakaan yang baru 
terletak disebelahan Fakultas ISIP. 
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Tabel 4 
Macam Sarana Dan Prasarana 
Jenis Sarana dan Prasarana Jumlah 
- Rak Buku 239 Buah 
- Rak Majalah 19 Buah 
- Rak Surat Kabar 15 Buah 
- Rak Audio Visual 10 Buah 
- Rak katalog 11 Buah 
- Rak Display 19 Buah 
- Filling Kabinet 3 Buah 
- Meja Baca 78 Buah 
- Studi Carel 64 Buah 
- Meja Sirkulasi 4 Buah 
- Meja Kerja 14 Buah 
- Kursi Baca 365 Buah 
- Kursi Kerja 7 Buah 
- Kursi Tamu 1 Set 
- Komputer 28 Buah 
- Mesin tik 1 Buah 
- TV 1 Buah 
- Locker 22 Buah 
- AC 22 Buah 
Sumber : Perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
Selain fasilitas yang telah disebutkan diatas perpustakaan Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta juga memiliki fasilitas lainnya, yaitu : 
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1. Box Service 
Keuntungan yang diambil dari layanan ini adalah efisiensi jam kerja yaitu 
berupa pengembalian buku di luar jam layanan, biasanya perpustakaan 
mungkin bisa sampai malam hari, tetapi tidak bagi perpustakaan yang 
menggunakan layanan ini, kita dapat mengembalikan kapan saja 
walaupun di luar jam buka, namun layanan ini sekarang hanya berlaku 
untuk perpustakaan pasca sarjana saja. 
2. Cars Register 
Cars register merupakan salah satu bentuk layanan yang ada di 
perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta, sistem ini dapat 
menginformasikan apabila terjadi keterlambatan pengembalian buku dan 
denda yang ditanggung oleh peminjam buku yang terlambat. 
3. Pintu Otomtis / Gateway 
Pintu otomatis yang ada di perpustakaan Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta sangat bermanfaat hal ini memudahkan petugas perpustakaan 
untuk melihat perkembangan kunjungan ke perpustakaan, karena pintu 
otomatis berhubungan langsung dengan komputer, yaitu mahasiswa 
menggesekkan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM) pada pintu otomatis 
tersebut dan komputer secara langsung mencatat siapa saja yang masuk 
ke perpustakaan. Pada tiap akhir bulan, petugas merekap hasil kunjungan 
sehingga selama 1 tahun di dapatkan statistik kunjungan ke perpustakaan. 
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H. Layanan 
1. Sistem layanan 
Perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta saat ini menerapkan 
pelayanan system terbuka ( Open Acces ). Sistem layanan terbuka dirasa 
lebih sesuai dengan kondisi sebuah perpustakaan perguruan tinggi, karena 
dengan sistem tersebut pengguna mendapat kesempatan yang lebih luas 
dalam mengakses bahan pustaka yang dikehendaki. Selain itu pengguna 
tidak merasa terbebani untuk memilih bahan pustaka. 
2. Macam Layanan Perpustakaan 
Dalam sistem pelayanan, perpustakaan Universitas Atma Jaya 
menyediakan layanan, yang terdiri dari : 
a. Pelayanan sirkulasi 
Pelayanan yang termasuk dalam kategori layanan sirkulasi adalah : 
1) Peminjaman 
Layanan peminjaman bertugas mencatat semua hal yang terkait 
dengan peminjaman, mencangkup data peminjaman, koleksi yang 
dipinjam, dan waktu peminjaman. 
Prosedur peminjaman : 
a) Pengguna melakukan penelusuran melalui computer OPAC 
(Online Public Access Catalog) 
b) Dari hasil penelusuran, catat identitas buku yang dipilih 
(Pengarang, judul dan nomor klasifikasi buku). 
c) Menuju ke rak buku untuk mencari buku yang sesuai dengan 
pilihannya. 
37 
 
 
 
d) Bawa dan letakkan buku yang akan dipinjam di atas meja 
peminjaman bersama KTM. 
e) Buku pinjaman diproses oleh petugas dan diserahkan kepada 
pengguna. 
f) Selesai. 
2) Pengembalian 
Layanan pengembalian meliputi kegiatan mencatat semua hal 
yang berkaitan dengan pengembalian, mencangkup data 
pengembalian, koleksi yang dikembalikan, waktu pengembalian, 
termasuk memberikan denda apabila ada keterlambatan 
pengembalian bahan pustaka. 
Prosedur Pengembalian : 
a) Pengguna menyerahkan kartu anggota serta buku yang akan 
dikembalikan kepada petugas. 
b) Petugas mencari data peminjam dan data buku yang dipinjam. 
c) Petugas kemudian memproses buku tersebut untuk 
dikembalikan. 
d) Petugas mengecek apakah pengguna terlambat mengembalikan 
pinjaman, jika ternyata ada keterlambatan maka petugas secara 
memproses denda. 
e) Selesai. 
3) Layanan Bebas Pinjam 
Layanan bebas pinjam diberikan kepada mahasiswa yang akan 
melakukan selang masa studi, pindah program studi, dan juga 
mahasiswa yang akan wisuda. Bebas pinjam perpustakaan 
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diberikan kepada mahasiswa yang tidak memiliki tanggungan 
apapun kepada perpustakaan. 
4) Sanksi 
Setiap pelanggaran atas ketentuan dan tata tertib perpustakaan 
dikenai sanksi : 
a) Setiap keterlambatan pengembalian bahan pustaka, denda 
ditetapkan sebesar Rp. 300,- perhari per ekslempar. 
b) Peminjam wajib mengganti bahan pustaka yang hilang atau 
rusak kerena kelalaian peminjam. 
 
b. Pelayanan Referensi 
Pada jasa layanan referensi, petugas referensi akan memberikan 
informasi rujukan secara cepat, pelayanan yang termasuk ke dalam 
bagian layanan ini adalah : 
1) Pelayanan foto copy, pelayanan ini diberikan kepada pemakai 
yang ingin memperoleh fotocopi artikel, buku, majalah dan jurnal, 
perpustakaan menyediakan satu buah mesin fotocopy guna untuk 
memperlancar pelayanannya. 
2) Pelayanan terbitan berkala, pelayanan ini bertujuan untuk 
menyajikan informasi muthakhir dan merupakan sarana untuk 
mengikuti perkembangan ilmu. Koleksi yang dimiliki 
perpustakaan Universitas Atma Jaya adalah : 
a) Majalah dan jurnal, ada 2 macam jurnal dan majalah yang 
disajikan untuk pemakai yaitu jurnal dalam bahasa Indonesia 
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dan dalam bahasa asing. Majalah dan jurnal dalam bahasa 
Indonesia adalah : 
(1) Forum 
(2) Info Bank 
(3) Info Komputer 
(4) Tempo 
(5) Warta Ekonomi 
(6) Gatra 
(7) Swasembada 
(8) Prospek 
(9) Newsweek 
(10) Femina 
Sedangkan majalah dan jurnal berbahasa asing, antara lain : 
(1) Accounting Review 
(2) Business Review 
(3) Hardvard Business Review 
(4) Issus in Acounting Education 
b) Surat kabar 
Surat kabar yang dilanggankan di perpustakaan Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta adalah sebagai berikut : 
(1) Kompas 
(2) Kontan 
(3) Bisnis Indonesia 
(4) Bola 
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c. Layanan Teknis 
1) Pengadaan bahan pustaka 
a)  Pembelian, perpustakaan membeli buku dari agen atau 
penerbit buku. 
b)  Hadiah, perpustakaan menerima hadiah dari 
lembaga/organisasi, 
c)  Langganan, perpustakaan berlangganan ke agen untuk 
memperoleh koleksi terbitan berkala. 
d)  Usaha penerbitan milik perpustakaan Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta, perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
memiliki badan penerbitan yang menerbitkan buku-buku. 
2) Pengolahan Bahan Pustaka 
Kegiatan pelayanan yang termasuk dalam pengolahan bahan 
pustaka adalah : 
a) Pengecekan Bahan Pustaka 
 Kegiatan ini dilakukan untuk mengetahui apakah bahan 
pustaka yang datang sudah cocok dengan apa yang dipesan 
dan juga melihat kondisi buku yang telah diterima. 
b) Klasifikasi 
 Klasifiksi adalah pengelompokan bahan pustaka secara 
sistematis ke dalam golongan kelas tertentu berdasarkan ciri-
ciri tertentu. Perpustakaan Universitas Atma Yogyakarta saat 
ini menggunakan Dewey Decimal Classification (DDC) edisi 
22. 
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c) Katalogisasi 
 Katalogisasi adalah kegiatan untuk membuat daftar pustaka 
milik perpustakaan yang disusun secara sistematis, sehingga 
dalam kegiatan mencari atau menelusur koleksi perpustakaan 
dapat dilakukan dengan cepat dan mudah. 
d) Penyiangan bahan pustaka 
 Kebijakan penyiangan bahan pustaka di perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta dilakukan untuk koleksi 
yang sudah tua atau kuno dan informasinya tidak mutakhir 
lagi, rusak dan tidak mungkin untuk diperbaiki lagi 
e) Layanan CD-ROM 
 layanan penelusuran informasi melalui CD-ROM merupakan 
layanan yang diberikan kepada pengguna untuk dapat 
memperoleh informasi secara bibliografis melalui media CD-
ROM dan internet kepada pemakai yang akan memanfaatkan 
jasa layanan CD-ROM, sehingga pengguna dalam melakukan 
penelusuran informasi melalui CD-ROM berjalan dengan baik. 
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BAB IV 
PEMBAHASAN MASALAH 
 
A. Analisis Masalah 
Pelayanan referensi adalah kegiatan untuk membantu pemustaka 
menelusur informasi dalam berbagai subyek, dengan pelayanan ini, pengguna 
dibantu untuk menemukan informasi dengan cepat, menelusur informasi 
dengan lebih spesifik, serta memanfaatkan sarana penelusuran yang tersedia 
baik di dalam perpustakaan maupun di luar perpustakaan secara optimal, agar 
pelayanan referensi dapat berjalan dengan baik, maka perlu memperhatikan 
asas berikut : 
1. Adanya komunikasi yang baik antara petugas dan pengguna 
2. Pertanyaan ditanggapi secara cepat dan dipahami secara tepat. 
3. Pengenalan  menyeluruh mengenai koleksi dan fasilitas perpustakaan 
4. Pemanfaatan sumber informasi, baik yang ada di perpustakaan maupun di    
luar perpustakaan. 
Tujuan dari pelayanan referensi di perpustakaan Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta, yaitu : 
1. Mengarahkan pemustaka menemukan informasi yang dibutuhkan dengan 
cepat dan tepat. 
2. Membimbing pemustaka menelusur informasi dengan menggunakan 
berbagai pilihan sumber informasi yang lebih luas. 
3. Membimbing pemustaka menggunakan bahan pustaka koleksi referensi 
dengan tepat guna.  
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B. Jenis Koleksi Yang Ada di Bagian Layanan Referensi  
Ditinjau dari segi isinya, ragam bahan pustaka Perpustakaan Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta meliputi : 
1. Bahan Pustaka Primer 
Bahan pustaka primer merupakan sumber informasi dari tangan pertama 
atau peneliti, bahan pustaka ini biasanya berupa penelitian asli, 
penelitian tentang penerapan teori baru, atau penjelasan mengenai 
gagasan dalam bidang ilmu tertentu. Bahan pustaka primer tersebut 
antara lain : Laporan penelitian, artikel jurnal, skripsi dan thesis, 
makalah ilmiah pada seminar, berbagai peraturan perundang-undangan. 
2. Bahan Pustaka Sekunder 
Bahan pustaka sekunder adalah sumber informasi yang menunjukan 
keberadaan bahan pustaka primer atau bahan pustaka yang berisi 
informasi yang sering diperlukan dan disajikan secara ringkas yang 
dikumpulkan dan disusun terutama berdasarkan informasi dari bahan 
pustaka primer. Bahan pustaka sekunder yang banyak digunakan untuk 
menelusur informasi antara lain : Kamus, ensiklopedi, sumber biografi, 
sumber geografi, almanak, bibliografi, indeks dan sari karangan 
(abstrak). 
3. Bahan Pustaka Tersier 
Bahan pustaka ini menunjukan bahan pustaka sekunder atau memuat 
informasi berdasarkan informasi sekunder atau primer. Bahan pustaka 
yang mengarahkan pengguna pada keberadaan berbagai bahan pustaka 
sekunder biasanya disertai dengan telaah yang memberikan evaluasi, 
misalnya : Direktori. 
44 
 
 
 
 
C. Kegiatan & Jenis Layanan Referensi 
1. Jenis layanan  
Sistem Layanan referensi di perpustakaan Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta menggunakan sistem layanan terbuka (Open Acces). 
Karena dengan sistem tersebut, pemustaka dapat secara mandiri dan 
optimal melakukan akses terhadap sumber-sumber informasi yang ada 
di referensi, selain memilih sendiri sumber-sumber informasi yang 
dibutuhkan, pemustaka dapat memanfaatkan sarana lain yang 
dilayankan referensi, yaitu : 
a. Layanan Informasi : Petugas referensi memberikan informasi 
kepada pengunjung, yaitu memberikan jawaban terhadap pertanyaan 
singkat maupun penelusuran informasi yang luas dan mendetail 
sesuai dengan kebutuhan pemakai.  
b. Layanan Bimbingan : Petugas memberikan bimbingan kepada 
pengguna cara menelusur yang tepat sumber-sumber informasi yang 
ada, terutama menelusur informasi sekunder. 
2. Kegiatan yang ada di layanan referensi 
Selain kegiatan layanan informasi dan layanan bimbingan, kegiatan 
rutin yang lain, yaitu : 
a. Menyediakan ruangan baca yang cukup bagi para pengguna 
perpustakaan yang akan menggunakan koleksi referensi untuk 
dibaca di tempat. 
b. Menerima buku koleksi baru yang telah selesai diproses atau diolah 
menjadi koleksi perpustakaan dari unit bagian pengolahan. 
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c. Menerima majalah dan jurnal baru dari bagian pengolahan, 
kemudian membuat data yang langsung dimasukan ke dalam 
komputer. 
d. Menempatkan koleksi tersebut pada rak-rak yang telah tersedia 
secara teratur. 
e. Membuat data pengunjung dan pembaca setiap harinya, data ini 
digunakan untuk membuat laporan kepada kepala perpustakaan 
f. Melayani fotocopy dan scanner dari koleksi referensi bagi para 
anggota perpustakaan yang memerlukan. 
g. Penyusunan abstrak jurnal. 
h. Membuat laporan fotocopy harian. 
i. Membuat data daftar skripsi cabutan ke dalam komputer. 
j. Secara periodik memilih dan mengumpulkan koleksi referensi yang 
memerlukan perbaikan. 
k. Pekerjaan rutin diluar tugas profesional : 
Mengembalikan koleksi referensi ke rak atau disebut juga dengan 
shelving. 
 
D. Prosedur Layanan referensi 
Permintaan informasi biasanya sangat bervariasi dan memerlukan 
sumber yang cepat dan tepat, oleh karena itu diperlukan petugas yang 
mempunyai pengetahuan umum yang luas serta mengetahui jenis koleksi 
rujukan dan cara penggunaanya dan selalu siap membantu pengguna. 
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Prosedur layanan referensi : 
1. Menerima pertanyaan 
Pada saat menerima pertanyaan, petugas hendaknya memperhatikan hal-
hal berikut ini : 
c. Untuk keperluan apa informasi itu ditanyakan 
d. Apa identitas, kualifikasi dan spesialisasi penanya sehingga petugas 
referensi dapat menetapkan secara mudah jawaban yang akan 
diberikan. 
2. Mencatat dan mengklarifikasi pertanyaan 
Pertanyaan yang disampaikan oleh pengunjung perpustakaan dianalisis 
dan diklarifikasi supaya dapat ditentukan sumber referensi yang sesuai. 
3. Mengerjakan penelusuran 
Pertanyaan yang harus dijawab berdasarkan sumber referensi dicari 
dengan penelusuran. Hasil penelusuran ini dapat berupa sumber-sumber 
yang menunjukan di mana informasi dapat ditemukan atau dapat pula 
berupa informasi itu sendiri. 
4. Mencatat jawaban 
Jawaban yang membutuhkan penelusuran hendaknya dicatat dalam 
formulir pertanyaan dan jawaban referensi agar dapat digunakan untuk 
menghadapi pertanyaan-pertanyaan sejenis yang sering ditanyakan 
pembaca. 
5. Menyampaikan jawaban, jawaban dapat disampaikan melalui lisan atau 
tulisan, dengan langsung atau melalui perantara. Apabila tidak dapat 
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menjawab pertanyaan tersebut, petugas dapat memberikan saran-saran 
yang memungkinkan jawaban tersebut dapat ditemukan. 
Pertanyaan referensi  dapat diklasifikasikan dalam beberapa golongan, 
berikut ini disajikan secara garis besar klasifikasi pertanyaan, jenis pertanyaan 
referensi dan sumber referensi yang dapat digunakan. 
 
Tabel 5 
Jenis Pertanyaan Referensi 
No. Klasifikasi 
Pertanyaan 
Jenis Pertanyaan Sumber Referensi 
1. Bahasa dan 
Terminologi 
Arti, asal kata, definisi, pengejaan, pengucapan, 
singkatan, istilah, kata-kata asing, 
sinonim,antonym, lambamg/symbol, dialek. 
Kamus 
2. Pemilihan Bahan 
Pustaka 
Buku terbaik, bidang pengetahuan tertentu, 
review, rincian bibliografis bahan pustaka dan 
lokasi bahan pustaka. 
Bibliografi, Indeks, 
Abstrak 
3. Data Peristiwa Kejadian/peristiwa penting, hari-hari penting, 
peristiwa astronomis, data meteorology, 
kependudukan, kegiatan tahunan. 
Almanak dan Buku 
Tahunan 
4. Pengetahuan 
Umum, Latar 
Belakang, dan 
Pedoman 
Informasi umum, bahan untuk belajar sendiri, 
cara mengerjakan sesuatu. 
Ensiklopedia, Buku 
Pegangan/Manual, 
Brosur, Pamflet 
5. Orang-orang 
Pribadi 
Pemimpin, spesialis, profesional, pengarang, 
orang-orang, tokoh-tokoh terkenal 
Sumber Biografi 
Direktori 
6. Organisasi atau 
Lembaga 
Tujuan, keanggotaan, kegiatan, struktur, nama 
pejabat dan alamatnya 
Direktori, Buku 
Tahunan, Almanak, 
Brosur, Pamflet. 
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7. Tempat atau 
Wilayah 
lokasi, deskripsi, jarak, identifikasi. Sumber Geografi, 
Brosur, Pamflet 
8. Ilustrasi atau 
Gambar 
Bentuk, model, rupa, warna, desain, diagram, 
foto 
Ensiklopedia, Kamus, 
Sumber Biografi, 
Sumber Geografi, 
Brosur, Pamflet 
9. Undang-Undang 
Peraturan dan 
Keterangan 
Resmi 
Undang-undang mengenai apa saja, peraturan 
mengenai apa saja, fakta atau data resmi, bukti 
resmi 
Penerbitan 
Pemerintah 
10. Karya-karya 
Ilmiah atau 
Penelitian 
Hasil karya-karya ilmiah, hasil-hasil penelitian, 
subyek-subyek penelitian 
Karya-karya Ilmiah 
atau Penelitian 
11. Berita-berita atau 
Bidang Tertentu 
Berita kejadian tertentu, informasi bidang 
tertentu, promosi tertentu 
Kliping, Brosur, 
Pamflet, press Relace 
Sumber : Pelayanan Referensi Sumardji, 1995 : 63 
 
E. Hambatan Masalah 
Ada beberapa kendala atau penghambat dalam pelayanan referensi di 
perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta, yaitu : 
1. Kurangnya petugas sehingga beberapa pekerjaan pelayanan referensi 
tidak dapat dilaksanakan. 
2. Keterbatasan ruang sehingga koleksi referensi dan skripsi tercampur 
dalam satu ruang, oleh karena itu pengguna sering kesulitan 
menemukan koleksi yang diperlukan kerena sering tidak 
memperhatikan kode-kode buku referensi. 
3. Terbatasnya komputer untuk penelusuran skripsi. 
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4. Ditempatkannya layanan fotocopy di ruang referensi sering kali 
menjadikan petugas referensi harus disibukkan dengan pelayanan 
fotocopy, sehingga tugas-tugas lain seperti membuat indeks, shelving 
tidak dapat dilaksanakan terutama untuk koleksi skripsi yang paling 
banyak pengguna memanfaatkannya tidak dapat teratur kembali dengan 
baik dan rapi. 
5. Vandalisme di perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta masih 
dilakukan oleh pengguna yang tidak bertanggung jawab. 
6. Keterbatasan rak majalah dan jurnal untuk display, sehingga terkesan 
kurang rapi. 
 
F. Solusi Hambatan 
Untuk mengatasi faktor penghambat atau kendala dalam pelayanan 
referensi, maka perpustakaan Universitas Atma Jaya Yogyakarta sudah 
memperhatikan hal-hal sebagai berikut : 
1. Petugas pelayanan referensi akan dibantu oleh Student Staf/mengangkat 
pegawai baru secara berkelanjutan, untuk membantu kelancaran 
kegiatan pelayanan referensi, sehingga beberapa pekerjaan referensi 
dapat dilaksanakan. 
2. Ruang referensi pada gedung baru di desain khusus untuk pelayanan 
koleksi referensi, sedangkan koleksi skripsi dan serial ditempatkan pada 
ruang tersendiri, namun saat ini gedung baru untuk ruang referensi, 
ruang skripsi dan serial belum ditempati. 
3. Ruang penelusuran informasi skripsi digital pada gedung baru 
perpustakaan rencananya akan disiapkan sejumlah 20 unit komputer 
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untuk mengoptimalkan layanan kepada pengguna, layanan ini 
merupakan layanan multimedia. 
4. Ruang fotocopy pada gedung baru perpustakaan akan disiapkan untuk 
outsourcing atau disewakan kepada pihak rekan luar perpustakaan, 
sehingga petugas referensi tidak lagi terbebani kegiatan fotocopy. 
5. Perpustakaan akan memasang CCTV pada ruangan referensi di gedung 
baru perpustakaan untuk meminimalkan kejadian vandalisme terhadap 
koleksi referensi. 
6. Penambahan rak dan penataan ulang display jurnal dan majalah, 
sehingga kelihatan lebih rapi dan lebih mudah dalam mencari jurnal dan 
majalah yang diinginkan. 
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BAB V 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Kesimpulan yang dapat diambil dari pembahasan dalam penulisan ini 
serta kegiatan PKL (Praktik Kerja Lapangan) di perpustakaan Atma Jaya 
Yogyakarta adalah sebagai berikut : 
1. Jenis koleksi yang ada pada bagian layanan referensi di  Perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta meliputi bahan pustaka primer, bahan 
pustaka sekunder, dan bahan pustaka tersier. 
2. Kegiatan yang di lakukan pada layanan referensi di Perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta antara lain melayani fotocopy dan 
scanner, memilih dan mengumpulkan koleksi referensi yang memerlukan 
perbaikan, shelving, menempatkan koleksi baru pada rak. Selain sumber-
sumber informasi, pemustaka dapat memanfaatkan sarana lain yang 
dilayankan di referensi, yaitu layanan informasi dan layanan bimbingan 
serta layanan fotocopy. 
3. Prosedur Layanan referensi di Perpustakaan Universitas Atma Jaya 
Yogyakarta antara lain : menerima pertanyaan, mencatat dan 
mengklarifikasi pertanyaan, mengerjakan penelusuran, mencatat jawaban, 
dan menyampaikan jawaban. 
4. Hambatan yang sering dialami pada layanan referensi di Perpustakaan 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta antara lain : SDM kurang, ruangan 
yang sempit, terbatasnya komputer, vandalisme, dan terbatasnya rak 
untuk display. 
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5. Cara untuk mengatasi hambatan tersebut di atas dengan cara dibantu oleh 
student staff, penempatan ruang referensi dan ruang skripsi serta ruang 
serial akan dipisah, ditambahnya unit komputer, memasang CCTV, dan 
penambahan rak. 
6. Sarana dan Prasarana di ruang referensi meliputi : Rak buku, rak skripsi, 
rak majalah, meja baca, kursi baca, meja kerja, kursi kerja, komputer, 
mesin foto copy, ac, katalog (opac). 
7. Ruang perpustakaan di Universitas Atma Jaya Yogyakarta mempunyai 4 
unit  ruang perpustakaan, yang sudah dijadikan satu di kantor pusat, 
hanya layanan unit kampus I yang terpisah. Pelayanan referensi 
perpustakaan Atma Jaya merupakan salah satu jenis pelayanan yang 
disediakan oleh perpustakaan Atma Jaya Yogyakarta. 
 
B. Saran-saran 
Tujuan pemberian saran adalah untuk kemajuan dan perkembangan 
perpustakaan umumnya dan khususnya bagian layanan referensi. Saran yang 
dapat kami berikan adalah : 
1. Mengingat tata tertib yang diberikan perpustakaan belum sepenuhnya 
dilaksanakan oleh pengguna, misalnya menggunakan jaket, tidak mengisi 
daftar hadir, menggunakan sandal jepit dan kaos oblong, maka perlu 
memberikan bimbingan atau papan petunjuk peraturan tertulis untuk 
meningkatkan kesadaran kepada pemustaka agar mentaati tata tertib yang 
berlaku serta memberikan sanksi apabila ada pengunjung yang tidak 
mentaati  peraturan. 
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2. Ketenangan di ruang referensi masih sering terganggu dengan ramainya 
pengunjung referensi yang berdiskusi, sehingga petugas referensi tidak 
hentinya untuk selalu mengingatkan kepada pengunjung untuk menjaga 
ketenangan dalam ruang referensi, hal ini sebaiknya ada ruang diskusi 
khusus. 
3. Susunan koleksi referensi di rak hendaknya tersusun rapi dan menurut 
aturan yang berlaku, susunan koleksi yang rapi dan sesuai aturan akan 
mempermudah penelusuran informasi dan shelving. 
4. Perlunya dilakukan bimbingan kepada pengguna tentang cara-cara 
penelusuran informasi sampai ditemukannya informasi yang dibutuhkan 
pemustaka melalui bahan koleksi referensi, baik yang ada di perpustakaan 
maupun yang ada di luar. 
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